Prefeitura Municipal de Campo Novo do Parecis

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 24.772.287/0001-36
Criacéo Lei n°. 5.315 de 04 de Julho de 1988

LEI N° 1.407/2011

Campo Novo do Parecis, 31 de margo de 2011.
Autoria: Poder Executivo Municipal

“DISPOE SOBRE_O REGIME DE ADIANTAMENTO E DIARIAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

MAURO VALTER BERFT, Prefeito do Municipio de Campo Novo do Parecis,
no uso das atribuicbes que lhe s&o conferidas por lei, faz saber que a Camara Municipal
decretou e eu promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido na Administragdo Municipal de Campo Novo do
Parecis, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento e diarias que
reger—se-éb por esta Lei.

Art. 2°. Entende-se por adiantamento, o numerario colocado a disposicao de
uma reparticao ou de um servidor, a fim de lhe dar condi¢cbes de realizar despesas que, por
sua natureza ou urgéncia, nao possam aguardar o procedimento normal.

Art. 3° Entende-se por diaria um auxilio pecuniario a titulo de indenizacéo
concedido|ao servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio
para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, destinada a cobrir as despesas de
alimentagdo, hospedagem e locomocao urbana (realizada por meio de transporte de cunho
local).

Art. 4°. Consideram-se despesas em regime de adiantamento as
compreendidas nos seguintes casos:

‘ | — despesas extraordinarias e urgentes que ndo comportem delonga na
de pagamento;

Il — despesas judiciais;

Ill — despesas que tenham de ser efetuadas fora da sede do Municipio, desde
gue nao possam subordinar ao regime normal de empenho;

IV — despesas com alimentacdo de pessoal de obras, educagéo ou comitivas
especiais, guando as circunstancias ndo permitirem o regime normal de fornecimento;

V — despesas com matéria-prima para oficinas e servicos industriais do
Municipio, a juizo do Chefe do Executivo do Municipio;

VI — despesas com conservacao de bens imoveis, quando a demora na
realizacao :e pagamento de despesas possa afetar o normal funcionamento da reparticdo ou
equipamento imprescindivel a atividade do Municipio;

. VIl — despesa com combustivel, materiais e servicos para a conservacao de

veiculos;
VIII — despesas pequenas ou mildas e de pronto pagamento. /&

Art. 5° Consideram-se despesas pequenas ou miudas e de pronto
pagamento, para efeitos desta Lei, as que se realizarem com:
| — selos postais, telegramas, radiogramas, materiais e servigos de limpeza e

higiene, café e lanche, pequenos carretos, transportes uﬁpequenos consertos e

realizacao

- aquisicdo avulsa de livros, jornais e outras publicagées oficiais;
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Il — encadernacdes avulsas e artigos de escritério de desenho, impressos e
papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

Il — artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrlta para uso
ou consumo proximo ou imediato;
IV — outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade, desde que
devidamente justificada.

Art. 6°. As despesas com artigos em quantidade maior de uso ou consumo
remoto, correrdo pelos itens orcamentarios proprios e seguirdo processamento normal de
despesa.

_ CAPITULO Il '
DAS SOLICITACOES DO ADIANTAMENTO E DIARIAS

Secgdo |
Das Solicitagoes

Art. 7°. Os adiantamentos e diarias concedidas a qualquer servidor publico
municipal, serdo solicitados pelos titulares das Secretarias, aos Secretarios de
Administracao e de Financas.

Art. 8°. Nas solicitagbes de adiantamentos e diarias deverdo constar no
minimo as seguintes informacodes:

| — nome do servidor a que deve ser feito o adiantamento ou as diarias;

Il = o valor;

- lll = destinagéo dos recursos, no caso de adiantamentos e motivo e destino
da viagem no caso das diarias;

IV — elemento de despesa;

V — declaragao do servidor que tem de pleno conhecimento das Leis,
Decretos e demals regulamentos sobre adiantamento e/ou diarias;

" VI — autorizacdo de desconto em folha de pagamento do valor do
adiantamento/diarias, e do valor de mulita.

Art. 9°. Nao sera concedido adiantamento a servidor:
| — responsavel por dois adiantamentos;
Il = que estiver em atraso com prestacdo de contas de adiantamento
anteriores;
Il = que nao esteja em exercicio;
IV — ocupante de cargos de chefia ou geréncia do setor financeiro;
V — que tenha sido declarado em alcance em face de prestacdo de contas
anteriores julgadas total ou parcialmente irregulares pelo setor de contabilidade.

Paragrafo unico. Por servidor “em alcance” entende-se aquele que nao
efetuar, no prazo, a comprovacao dos recursos recebidos ou apresentando-a, a mesma
tenha sido impugnada total ou parcialmente pelo setor de contabilidade.

Segao ll i
Do Processo de Adiantamento /

Art. 10. Os processos de adiantamento terdao sempre/andamento preferencial

e urgente.

- Art. 11. Autorizado o adiantgmento, o mesmo sera empenhado e pago a favor
. do responsavel indicado na solicitagao
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Art. 12. Efetuado o pagamento, o Departamento de Contabilidade inscrevera
o nome do responsavel em uma conta especial denominada “RESPONSAVEL POR
ADIANTAMENTOS”.

Paragrafo unico. O setor de contabilidade devera manter um controle rigido
dos adiantamentos concedidos, bem como dos prazos de prestacdo de contas.

CAPITULO Il
DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 13. O limite maximo para concessao de adiantamento € de 10(dez)
Unidades Fiscais de Campo Novo do Parecis — UFCNP, por servidor.
Paragrafo Unico. So podera ser concedido adiantamento de despesa para os
seguintes elementos de despesa:

| — material de consumo;

Il — outros servicos de terceiros — pessoa juridica.

Art. 14. O adiantamento n&o podera ser aplicado em despesas de
classificacao diferente daquela para qual foi autorizada.
\

Art. 15. A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente
comprovante, devendo o mesmo ser emitido sempre em nome da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO
E DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Secao l
Do Recolhimento do Saldo Nao Utilizado

Art. 16. O saldo de adiantamento e/ou diaria nao utilizado sera recolhido em
conta bancaria em nome da Prefeitura, mediante deposito ou transferéncia bancaria,
devendo copia do comprovante de depésito ser encaminhado a:

I — Tesouraria, constando o nome do responsavel pela devolugcdo e a
identificagdao do numero do empenho do adiantamento e/ou diaria cujo saldo esta sendo
restituido;
* Il = ao Departamento de Contabilidade juntamente com a prestacdo de

contas.
. § 1° O prazo para o recolhimento do saldo de adiantamento devera ser
simultaneo com a prestagéo de contas.
§ 2° Caso o servidor retorne a sede em prazo menor que o previsto, devera
efetuar a devolugéo do saldo n&o utilizado no prazo de 5(cinco) dias, conforme art. 82, §§ 4°
e 5° da Lei Municipal n® 1.130/2006.

Secao ll
Da Prestacao de Contas de Adiantamento /ﬁ

Art. 17. A cada adiantamento correspondera uma prestacdo de contas.

18. No prazo de 5(cinco) dias Uteis, a contar do prazo final do periodo de
aplicagao gue e 90(noventa) dias, o responsavel pelo adiantamento devera prestar

. contas deste
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Paragrafo unico. Caso o servidor verifigue que o saldo do adiantamento nao
sera mais utilizado, devera prestar contas deste em até 30(trinta) dias uteis contados da
emissdo do ultimo documento de despesa e, na auséncia de documentos de despesa, o
prazo sera de 10(dez) dias uteis contados do recebimento do adiantamento.

Art. 19. A prestacdo de contas far-se-a mediante encaminhamento ao setor
de contabilidade, dos seguintes documentos, no minimo:
| — relatorio de Prestacdo de Contas, assinado pelo responsavel do
adiantamento e Secretario da pasta, com identificacdo do servidor, valor do adiantamento
recebido, relagdo das despesas realizadas e saldo nao utilizado, se houver;
Il — copia de comprovante de deposito/transferéncia do saldo nao utilizado, se
houver;
Il — documentos das despesas realizadas (notas fiscais, recibos e outros
documentos fiscais) devendo os mesmos estarem preenchidos corretamente sem rasuras,
atestados e recibados, ndo sendo admitidas segundas vias ou xérox;
IV — declaracao de desisténcia de ressarcimento, caso o servidor tenha gasto
a maior do que o recebido.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Cabera ao Departamento de Contabilidade a tomada de contas dos
adiantamentos, verificando se as disposi¢des da presente Lei foram cumpridas.

Art. 21. O servidor que nao prestar contas de adiantamento sera notificado
pelo Departamento de Contabilidade para que no prazo de 5(cinco) dias Uteis apresente a
competente prestacdo de contas sob pena de:

‘ | — multa, sobre o valor do adiantamento, a ser descontada em folha
de pagamento, em percentuais a serem regulamentados por Decreto Executivo;

\ Il - desconto em folha de pagamento do valor integral do adiantamento,
conforme limites previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais:
Il = fica impossibilitado de solicitar novos adiantamentos pelo prazo de
12(doze) meses a contar do més de desconto do adiantamento na folha de pagamento.

Art. 22. Caso a prestacéo de contas nao estiver em conformidade com a
presente Lei e regulamentos, o responsavel pelo Departamento de Contabilidade notificara
ao responsavel pelo adiantamento para que regularize a prestagdo de contas no prazo de
5(cinco) dias uteis contados da notificagdo do mesmo.
§1°. O servidor que dentro de 5(cinco) dias Uteis apds a notificagdo deixar de
atender a solicitacao de regularizagao, ficara sujeito a:
| | — multa, sobre o valor do adiantamento, a ser descontada em folha de
pagamento, em percentuais a serem regulamentados por Decreto Executivo;
Il — restituicdo do valor das despesas glosadas do adiantamento aos cofres
publicos at(aves de desconto em folha de pagamento, conforme limites previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 23. No caso de nado prestacédo de contas de diarias, falta de regularizacao
destas apos a notificacdo do setor de contabilidade, ou mesmo entrega de prestacédo de
contas fora do prazo legal de 10(dez) dias Uteis do regresso, o servidor ficara sujeito a:

| — multa, sobre o valor das diarias, a ser descontada em folha de pagamento,
em percentuais a serem regulamentados por Decreto Executi

Il — restituicdo do valor integral das dia f 5

- previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais L

g1
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L Art. 24. Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais, com
as devidas justificativas, a formalizacdo do processo de solicitacdo de despesa da diéria
podera ser efetuado durante a viagem e tera natureza de reembolso.

Art. 25. Caso a despesa de hospedagem seja devidamente comprovada por
meio de nota fiscal com o total das diarias de hospedagens pagas, esta despesa podera ter
0 mesmo tratamento de pernoite, permitindo assim a excecao ao §1° do art. 82 da Lei
Municipal n® 1.130/20086.

Art. 26. O responsavel pelo Departamento de Contabilidade tomara todas as
providéncias necessarias ao cumprimento do disposto nesta Lei e regulamentos ulteriores.

Art. 27. O responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos devera
solicitar informacdes quanto a existéncia de prestacbes de contas de adiantamentos e
diarias pendentes antes de finalizar uma rescisao ou licencga.

Art. 28. As disposigdes constantes desta Lei, bem como seus regulamentos,
no que se refere a concessao de diarias aplicam-se também aos colaboradores eventuais.

Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo
regulamentada através de Decreto Executivo.

Art. 30. Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial a Lei
Municipal n°® 395, de 17 de abril de 1995.

Gabinete do Prefeito Munici
més de margo de 2011.

CampoMNove do Parecis, aos 31 dias do
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